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PHẦN NỘI DUNG

I. ĐẶT VẤN ĐỀ 
1. Xuất phát điểm

Trường Cao đẳng Kỹ Thuật Lý Tự Trọng  thành phố Hổ Chí Minh được thành lập theo Quyết định số 621/QĐ-BGD&ĐT-TCCB ngày 03 tháng 02 năm 2005 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thành lập Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng thành phố Hồ Chí Minh;     

- Tổng số cán bộ, giảng viên, giáo viên, nhân viên: 382
- Tổng số phòng ban trực thuộc: 08 phòng
- Số Khoa: 10
- Trung tâm: 05

  Kể từ khi thành lập trường đến nay, tất cả các hoạt động của trường đều liên quan đến văn bản, giấy tờ, hồ sơ, tài liệu. Các loại văn bản này đều phải lưu trữ lại bởi vì đây là những hồ sơ, những bản gốc, bản chính còn giá trị pháp lý cao, đồng thời là căn cứ để xác nhận những công việc đã được thực hiện. Việc soạn thảo, ban hành văn bản đã quan trọng nhưng việc quản lý lưu trữ, bảo quản an toàn và phát huy giá trị của tài liệu lưu trữ còn quan trọng hơn nhiều. Do đó công tác quản lý tài liệu kho lưu trữ nhà trường là vấn đề quan trọng tất yếu, vì đó là nguồn tài liệu sống còn trong suốt quá trình hoạt động tại trường.
2. Lý do
Mặc dù công việc lưu trữ tài liệu là rất quan trọng, tuy nhiên những năm qua công tác này lại chưa được thực hiện theo đúng quy định của kho lưu trữ mà mới chỉ được lưu lại một cách đơn giản đó là cho vào thùng giấy, bó xếp thành đống tại các đơn vị, các phòng, khoa…Vì vậy, hồ sơ tài liệu dễ thất lạc và hư hại, đồng thời việc tìm kiếm hồ sơ tài liệu có liên quan đến công việc là một vấn đề hết sức khó khăn và mất nhiều thời gian.
 
Để đánh giá thực trạng công tác kho lưu trữ nhà trường, tìm ra những nguyên nhân và đề ra những giải pháp hợp lý nhằm hoàn thiện và nâng cao chất lượng công tác lưu trữ tài liệu, tôi quyết định chọn đề tài sáng kiến kinh nghiệm: “Đề xuất một số giải pháp quản lý tài liệu trong kho lưu trữ” để phục vụ tra cứu, bảo vệ tài liệu an toàn và có hiệu quả.
3. Tầm quan trọng


Công tác lưu trữ nhà trường cung cấp những căn cứ, bằng chứng xác thực phục vụ cho hoạt động đào tạo, quản lý của nhà trường.

Cung cấp những thông tin trong quá khứ phục phụ cho việc nghiên cứu, biên soạn lịch sử nhà trường.

 Công tác lưu trữ góp phần bảo vệ bí mật thông tin của cá nhân, đơn vị, của ngành giáo dục và của quốc gia. 


Công tác lưu trữ giúp cho việc khai thác thông tin của các thế hệ đi trước để giáo dục truyền thống cho các thế hệ cán bộ, giảng viên, sinh viên, học sinh trong nhà trường.
4. Phạm vi ứng dụng

Công tác lưu trữ, quản lý tài liệu phục vụ cho hoạt động của các bộ phận trong phạm vi Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh, theo quy định của nhà trường và của ngành.
II. THỰC TRẠNG CÔNG TÁC LƯU TRỮ CỦA NHÀ TRƯỜNG HIỆN NAY

1. Thực trạng tổ chức, quản lý công tác lưu trữ nhà trường

Tổ chức bộ phận quản lý công tác kho lưu trữ nhà trường thuộc bộ phận Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp. Hiện nay chưa có văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của Ban giám hiệu về công tác lưu trữ.
Chưa ban hành được quy chế văn thư, lưu trữ để quản lý đối với công tác lưu trữ của trường, cũng chưa có văn bản hướng dẫn về công tác lưu trữ.
2. Bố trí cán bộ làm công tác lưu trữ 
Hiện nay nhà trường chưa phân công cán bộ chuyên trách đảm nhiệm công tác này mà chỉ có một nhân viên làm công tác kiêm nhiệm nên việc tập trung cho công việc sắp xếp, lưu trữ còn khó khăn. 
3. Về kho tàng, trang thiết bị cho công tác lưu trữ

Theo Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26/11/2007 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về kho lưu trữ chuyên dụng: “Kho chuyên dụng bao gồm: khu vực khoa bảo quản tài liệu, khu vực xử lý nghiệp vụ lưu trữ, khu vực hành chính, khu vực lắp đặt thiết bị kỹ thuật và khu vực phục vụ công chúng”. Nhà trường đã bố trí kho lưu trữ nhưng với diện tích nhỏ, hẹp không thể phân khu theo đúng tiêu chuẩn nêu trên cho nên chưa thể gọi là “kho lư trữ” mang ý nghĩa đích thực của nó.

Trong kho được bố trí một số tủ, kệ sắt nhưng đã cũ, khóa tủ thì không đảm bảo an toàn, những ngăn trong tủ đã mất giá đỡ, số tủ, kệ trong kho không đủ để bố trí xếp tài liệu.

Tài liệu trong kho còn đang để thành bó, để trong thùng, hộp giấy, chất thành đống trong nhiều năm, chưa tiến hành việc chỉnh lý tài liệu kể từ khi trường được thành lập cho đến nay. Trong kho mới có tài liệu lưu trữ của Phòng Tổ chức –Hành chính – Tổng hợp; Phòng Đào tạo – Tuyển sinh – Giới thiệu việc làm; Phòng Kế hoạch – Tài chính, các phòng, khoa khác chưa đưa tài liệu vào kho lưu trữ  vì hiện nay diện tích của kho lưu trữ không đủ chỗ để tài liệu, nhưng chủ yếu là tự các phòng, khoa, quản lý và bảo quản tài liệu của đơn vị mình. Chưa có mục lục hồ sơ tài liệu nộp lưu.
4. Công tác kiểm tra, đánh giá công tác lưu trữ

Thực tế công tác kiểm tra đánh giá đối với công tác lưu trữ chưa được tiến hành triển khai của Ban lãnh đạo nhà trường. Đây cũng là nguyên nhân để tài liệu kho lưu trữ nhà trường không được quản lý, bảo quản an toàn cho tài liệu của nhà trường.

5. Phân loại tài liệu:

Hiện nay trong kho lưu trữ nhà trường, chỉ mới có phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp đang tiến hành phân loại tài liệu theo thời gian, theo năm và tiến hành biên soạn mục lục hồ sơ của phòng; Việc tổ chức phân loại có nhiều nguyên nhân, nhưng một trong những nguyên nhân cơ bản đó là chưa bố trí diện tích kho, trang thiết bị bảo quản, chưa có văn bản, thông báo của nhà trường cho các đơn vị nộp tài liệu về kho lưu trữ. Do vậy các hồ sơ trong kho lưu trữ hiện nay chưa phán ánh đầy đủ các mặt hoạt động của nhà trường. công tác phân loại được tiến hành khi tài liệu không đầy đủ sẽ rất khó cho việc phân nhóm, cũng như hệ thống hóa tài liệu một cách khoa học. Vì vậy, tài liệu trong phông lưu trữ nhà trường còn thiếu, làm cho chất lượng hồ sơ kém, việc khai thác sử dụng tài liệu lưu trữ gặp nhiều khó khăn. Công cụ tra tìm hồ sơ còn thủ công và phức tạp.
6. Bảo quản tài liệu lưu trữ:

Hiện nay các thiết bị bảo quản gồm giá, tủ, hộp, cặp đựng tài liệu chủ yếu là đồ cũ, các thiết bị phòng cháy, chữa cháy, thiết bị báo cháy chưa được trang bị và còn thiếu rất nhiều. Chưa nhận được sự quan tâm của Ban lãnh đạo về công tác mua sắm trang thiết bị cho kho lưu trữ.
7. Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác lưu trữ:

Việc ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác lưu trữ của nhà trường chưa được thực hiện vì không có phần mềm quản lý tài liệu lưu trữ khiến cho công việc tra tìm còn mất nhiều thời gian. 
III. MỘT SỐ GIẢI PHÁP QUẢN LÝ TÀI LIỆU KHO LƯU TRỮ NHÀ TRƯỜNG

A.  KIẾN NGHỊ MỘT SỐ GIẢI PHÁP
Qua thực trạng công tác lưu trữ hiện nay của nhà trường, tôi thấy việc tổ chức công tác lưu trữ vẫn còn nhiều tồn tại chưa đáp ứng được yêu cầu theo quy định. Tài liệu chưa được quản lý tập trung thống nhất, tài liệu còn gói bó, tích đống chưa được phân loại, chỉnh lý, chưa có danh mục hồ sơ, thiết bị chưa được trang bị đầy đủ, thiếu đồng bộ… để tổ chức công tác lưu trữ nhà trường đảm bảo tính khoa học phù hợp với thực tiễn cần thực hiện một số giải pháp sau đây:

1. Nâng cao nhận thức của lãnh đạo, cán bộ, giảng viên, nhân viên trong trường về công tác lưu trữ


* Đối với Ban lãnh đạo Nhà trường:


Ban lãnh đạo nhà trường cần quan tâm đúng mức, thực hiện nghiêm túc, triển khai có hiệu quản các văn bản quy phạm pháp luật của Nhà nước và các văn bản hướng dẫn nghiệp vụ của ngành để từ đó xây dựng quy chế công tác lưu trữ của nhà trường. Giải quyết chế độ về phụ cấp trách nhiệm, độc hại, chính sách cho cán bộ lưu trữ chuyên trách, kiêm nhiệm.

Ban lãnh đạo Nhà trường cần có biện pháp tuyên truyền, giáo dục tới toàn thể cán bộ, giảng viên, nhân viên nhà trường nhằm nâng cao ý thức được trách nhiệm của mình về vị trí vai trò, tầm quan trọng của công tác lưu trữ và giá trị tài liệu lưu trữ trong việc giữ gìn, bảo vệ tài liệu, lập hồ sơ và lưu nộp hồ sơ. Cần coi đó như là một trong những nhiệm vụ chính trị của cán bộ, giảng viên, nhân viên hoặc tiêu chuẩn bình xét hoàn thành nhiệm vụ hàng năm để bắt buộc cán bộ, giảng viên, nhân viên làm tốt công việc này.


* Đối với phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp:

Phòng Hành chính – Tổng hợp phải cụ thể hóa các quy định của pháp luật, các văn bản hướng dẫn của ngành về công tác lưu trữ cho phù hợp với nhà trường; phải tham mưu cho Ban lãnh đạo Nhà trường để xây dựng quy chế về công tác lưu trữ; ban hành danh mục hồ sơ cho toàn trường, cần đưa các chế tài xử lý đối với các đơn vị, cá nhân không làm tốt công tác lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ vào trong quy chế làm việc của trường; hàng năm phải có hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện các quy định về công tác này.

* Đối với cán bộ làm công tác lưu trữ:


Cần phân công cán bộ chuyên trách đảm nhiệm công việc lưu trữ. Cán bộ làm công tác lưu trữ phải học tập nâng cao chuyên môn nghiệp vụ: cập nhật những văn bản mới nhất về công tác lưu trữ để thực hiện tốt các khâu nghiệp vụ: thu thập hồ sơ, tài liệu đến hạn nộp lưu vào lưu trữ hiện hành; phân loại, chỉnh lý, xác định giá trị tài liệu, thống kê, sắp xếp hồ sơ, tài liệu; bảo vệ, bảo quản an toàn hồ sơ, tài liệu; làm thủ tục tiêu hủy tài liệu hết giá trị theo quy định.

* Đối với cán bộ chuyên môn:


Cán bộ chuyên môn phải thấy được trách nhiệm, nghĩa vụ của mình trong việc giữ gìn, bảo vệ tài liệu, lập hồ sơ về phần việc có liên quan và giao nộp hồ sơ vào kho lưu trữ theo đúng định kỳ.


2. Tổ chức kho tàng, trang thiết bị cho công tác lưu trữ:


Để bảo quản tốt tài liệu lưu trữ, kho bảo quản tài liệu phải bảo đảm được các yêu cầu chung về kho lưu trữ chuyên dụng theo Thông tư số 09/2007/TT-BNV ngày 26/11/2007 của Bộ Nội vụ.

Bố trí phòng kho lưu trữ có đầy đủ điều kiện các trang thiết bị, vật dụng để bảo quản tài liệu an toàn và dễ dàng tra cứu sử dụng tài liệu.

Trang bị mới tủ, kệ, hộp, cặp để đựng hồ sơ tài liệu an toàn cho việc bảo quản tài liệu trong kho. Nâng cấp kho để thông thoáng, trang bị công tác phòng cháy, chữa cháy trong kho.

3. Nâng cao hiệu quả và tính chính xác của việc xác định giá trị các tài liệu được lưu trong nhà trường


Qua thực tế tài liệu của trường và các văn bản của Nhà nước, tôi thấy cần xây dựng bảng thời hạn bảo quản các hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong trường. Cơ sở để xây dựng bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động dựa theo các tiêu chí sau:

· Căn cứ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của nhà trường;
· Căn cứ vào thực tế tài liệu; 
· Căn cứ vào Quy định số 163/QĐ-VTLTNN ngày 04/8/2010 của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức. Các quy định của Nhà nước Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước về công tác lưu trữ; 

Trên cơ sở lý luận về xác định giá trị tài liệu như các nguyên tắc, phương pháp, tiêu chuẩn, chia thời hạn bảo quản tài liệu hình thành trong hoạt động của nhà trường thành 2 mức gồm:
- Bảo quản vĩnh viễn;

- Bảo quản có thời hạn với các mức:


+ Từ  20 năm trở lên


+ Từ 10 năm đến 15 năm


+ Từ 5 năm trở xuống

· Bảng thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của nhà trường.

	TT
	Tên nhóm hồ sơ, tài liệu
	Thời hạn bảo quản

	Tài liệu về công tác hành chính tổng hợp
	

	1.
	Tài liệu chung về công tác hành chính (hồ sơ nguyên tắc)
	Theo hiệu lực văn bản

	2. 
	Hồ sơ về kỷ niệm các ngày lễ lớn của trường: kỷ niệm 5 năm; 10 năm; 20 năm; 30 năm ngày thành lập trường
	Vĩnh viễn

	3.
	Hồ sơ tổ chức ngày Nhà giáo Việt Nam, các ngày lễ, tết trong năm
	10 năm

	4.
	Hồ sơ hội nghị tổng kết, sơ kết công tác của trường:
· Tổng kết năm

· Sơ kết 6 tháng, quý
	Vĩnh viễn

5 năm

	5. 
	Hồ sơ cải cách hành chính của nhà trường
	20 năm

	6.
	Quyết định, quy định, quy chế, hướng dẫn
	Vĩnh viễn

	Tài liệu về công tác tổ chức, cán bộ
	

	8.
	Hồ sơ về xây dựng, ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của nhà trường
	Vĩnh viễn

	9.
	Hồ sơ về xây dựng đề án, quy hoạch phát triển trường
	Vĩnh viễn

	10.
	Hồ sơ thành lập, đổi tên thay đổi chức năng, nhiệm vụ quyền hạn các đơn vị trực thuộc trường
	Vĩnh viễn

	11.
	Hồ sơ quy hoạch cán bộ
	20 năm

	12.
	Hồ sơ bổ nhiệm, đề bạt, điều động, luân chuyển cán bộ
	70 năm

	13.
	Hồ sơ về nghỉ hưu, mất sức, tôi việc với cán bộ
	70 năm

	14.
	Kế hoạch, báo cáo công tác bồi dưỡng cán bộ nhà trường
	Vĩnh viễn

	Tài liệu về công tác đào tạo
	

	15. 
	Tài liệu mở ngành, nghề đào tạo mới bậc cao đẳng, trung cấp
	Vĩnh viễn

	16.
	Hồ sơ về mục tiêu, nội dung, chương trình đào tạo các ngành học, bậc học, hệ đào tạo
	Vĩnh viễn

	17.
	Kế hoạch tổ chức tuyển sinh, tài liệu tổ chức thi
	10 năm

	18.
	Báo cáo kết quả tuyển sinh, Quyết định danh sách trúng tuyển
	Vĩnh viễn

	19.
	Kế hoạch tổ chức thi tốt, tài liệu tổ chức thi
	10 năm

	20.
	Hồ sơ liên kết đào tạo với các trường Đại học, cao đẳng cơ quan chức năng trong và ngoài nước
	Vĩnh viễn

	21.
	…….
	


4. Nâng cao chất lượng thu thập, bổ sung hồ sơ tài liệu và xử lý tài liệu trong kho lưu trữ

- Xác định nguồn tài liệu cần thu thập, bổ sung.

- Xác định thành phần và nội dung tài liệu cần thu thập, bổ sung.
- Có biện pháp để các đơn vị, cá nhân giao nộp tài liệu đầy đủ, đúng hạn.

- Huy động các nguồn: kinh phí, nhân lực để xử lý tài liệu còn tích đống, ký hợp đồng chỉnh lý với cơ quan có chuyên môn để xử lý tài liệu còn tồn đọng.
5. Nâng cao hiệu công tác lưu trữ vào phần mềm công nghệ thông tin
Từng bước ứng dụng phần mềm công nghệ thông tin trong công tác quản lý kho lưu trữ, để việc tra cứu tài liệu được dễ dàng và nhanh chóng hơn, không mất nhiều thời gian đối với người cần khai thác những nguồn tài liệu trong kho lưu trữ.
B. Hiệu quả ban đầu:

Qua thực tế công tác lưu trữ nhà trường đang từng bước được sự quan tâm của Ban lãnh đạo nhà trường về công tác lưu trữ. Qua đó xây dựng quy chế về công tác lưu trữ nhà trường chỉ đạo xuống các đơn vị thực hiện theo đúng quy định hướng dẫn của cấp trên, đồng thời tuyên truyền phổ biến các văn bản về công tác lưu trữ, điển hình là Luật lưu trữ nhằm nâng cao nhận thức của cán bộ, giảng viên, nhân viên nắm vững quy định về công tác lưu trữ. Để từ đó thực hiện tốt chức năng, nhiệm vụ của từng đơn vị cho công tác giao nộp và bảo quản hồ sơ, tài liệu và kho lưu trữ nhà trường.

Ban đầu thực hiện công việc lưu trữ đối với nhà trường còn nhiều hạn chế và khó khăn, tuy nhiên công việc hàng ngày có thể giúp ta nhận biết được nguồn tài tiệu cần bảo quản và lưu trữ để phục vụ công việc sau này. Từ có công tác lưu trữ dần dần được hoàn thiện và không còn khó khăn trong công việc này.
C. Kết quả thực hiện 

Một số giải pháp quản lý tài liệu trong kho lưu trữ của nhà trường sẽ giúp cho việc đánh giá mức độ quan trọng của tài liệu ở các phòng ban được tốt hơn. Các loại tài liệu sẽ được phân loại, đánh giá, lưu trữ theo đúng tiêu chuẩn đề ra làm cho việc tra cứu tài liệu nhanh chóng và dễ dàng.  Những tài liệu quan trọng, thời gian lưu trữ dài sẽ được bảo quản, giữ gìn phục vụ cho các thế hệ đi sau.

D. Mặt hạn chế và tích cực của sáng kiến kinh nghiệm

Tích cực: 

· Sáng kiến kinh nghiệm giúp mọi người hiểu được tầm quan trọng của việc lưu trữ. Để giữ gìn và lưu trữ tài liệu được tốt hơn.
· Xác định giá trị và thời gian của tài liệu đem lưu sẽ giúp giảm tải được những tài liệu không cần thiết làm mất thời gian và diện tích lưu kho.
· Phân công cán bộ chuyên môn sẽ giúp cho cán bộ dễ dàng tập trung vào công việc, rèn luyện nâng cao kiến thức chuyên môn để công tác lưu trữ đạt hiệu quả cao. 

Hạn chế: 


- Trang thiết bị cho kho lưu trữ khó thực hiện ngay được như trang bị phần mềm lưu trữ, diện tích kho lưu trữ…vì còn phụ thuộc vào kinh phí của nhà trường nên việc sắp xếp lưu trữ sẽ không đúng như quy trình.

- Xác định giá trị tài liệu là công việc đòi hỏi cán bộ lưu trữ phải có kinh nghiệm và chuyên môn cao.

- Quản lý, lưu trữ tài liệu đòi hỏi sự phối hợp chặt chẽ của các phòng ban, ý thức trách nhiệm của những người nắm giữ văn bản, tài liệu. Trong trường có rất nhiều phòng ban. Tuy nhiên lại không phân công trách nhiệm rõ ràng cho cán bộ nắm giữ tài liệu để chuyển đi lưu trữ. Do đó, tài liệu dễ mất mát khó thu thập lại để lưu trữ.
E. Kết luận
Thông qua việc nghiên cứu về công tác lưu trữ; chức năng nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức của nhà trường; khảo sát đánh giá tình hình thực tế về công tác lưu trữ. Tôi thấy rằng công việc lưu trữ còn nhiều hạn chế và chưa thực sự được quan tâm. Với một số giải pháp được kiến nghị trên đây, tôi rất mong Ban lãnh đạo và các phòng ban sẽ từng bước thực hiện theo đúng quy trình của lưu trữ tài liệu để nguồn tài liệu quý giá của nhà trường được trân trọng, bảo vệ và ngày càng phong phú hơn. Đồng thời giúp thế hệ đi sau dễ dàng tra cứu, học hỏi từ những tài liệu mà thế hệ đi trước giữ gìn và lưu lại. 
* (Một số tư liệu về lưu trữ đính kèm)
Danh mục hồ sơ

TÊN CQ, TC CẤP TRÊN             CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC                         Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                            DANH MỤC HỒ SƠ CỦA …(Tên cơ quan, tổ chức)

Năm ……..
	Số và ký hiệu HS
	Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn 
bảo quản
	Đơn vị/người lập hồ sơ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	
	I. TÊN ĐỀ MỤC LỚN
	
	
	

	
	1. Tên đề mục nhỏ
	
	
	

	
	Tiêu đề hồ sơ
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Bản Danh mục hồ sơ này có… hồ sơ, bao gồm:

… hồ sơ bảo quản vĩnh viễn

… hồ sơ bảo quản có thời hạn





                      THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN

                                                                                 …, ngày   tháng    năm 20

                                                                                  THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN

                                                                                  (Chữ ký, dấu, họ và tên)

Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu




TÊN ĐƠN VỊ (giao nộp tài liệu)

TÊN ĐƠN VỊ (giao nộp tài liệu)


MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU NỘP LƯU

Năm 20….

	Hộp/cặp số
	Số, ký hiệu HS
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời gian bắt đầu - kết thúc
	Thời hạn bảo quản
	Tờ số
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Mục lục này gồm:….. hồ sơ (đơn vị bảo quản)

Viết bằng chữ:…………………………………. hồ sơ (đơn vị bảo quản)

Trong đó có:

….. hồ sơ (đơn vị bảo quản) bảo quản vĩnh viễn.

….. hồ sơ (đơn vị bảo quản) bảo quản có thời hạn.











………….., ngày      tháng   năm 20…

                                                                                                       Người lập

                                                                                            (Chữ ký, họ tên, chức vụ/chức danh)      
Mục lục văn bản
MỤC LỤC VĂN BẢN

	Số TT
	Số, ký hiệu văn bản
	Ngày, tháng VB
	Tác giả VB
	Tên loại, trích yếu nội dung VB
	Số tờ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Ghi những thông tin cần chú ý về nội dung và hình thức của tài liệu có trong hồ sơ.

Biên bản giao nhận tài liệu

TÊN CQ, TC CẤP TRÊN           CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC                           Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                                                                         …, ngày    tháng    năm 20…

BIÊN BẢN GIAO NHẬN TÀI LIỆU


Căn cứ Điều 22 của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư;

Căn cứ… (Danh mục hồ sơ năm…, Kế hoạch thu thập tài liệu…),

Chúng tôi gồm:

BÊN GIAO (tên đơn vị giao nộp tài liệu), đại diện là:

1. Ông (bà)………………………

Chức vụ/chức danh:…………………….

BÊN NHẬN (lưu trữ hiện hành của cơ quan, tổ chức), đại diện là:

1. Ông (bà):…………………………(đại diện lãnh đạo đơn vị)

Chức vụ/chức danh:………………

Thống nhất lập biên bản giao nhận tài liệu với những nội dung cụ thể sau:

1. Tên khối tài liệu giao nộp:

2. Thời gian của tài liệu:

3. Số lượng tài liệu:

- Tổng số hộp (cặp):

- Tổng số hồ sơ (đơn vị bảo quản): 

- Quy ra mét giá: … mét

4. Tình trạng tài liệu giao nộp:

5. Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu kèm theo:

Biên bản này được lập thành hai bản có giá trị như nhau, bên giao giữ một bản, bên nhận giữ một bản.

ĐẠI DIỆN BÊN GIAO



      ĐẠI DIỆN BÊN NHẬN

(Chữ ký và họ tên)





(Chữ ký và họ tên)
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